§ Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku
- 15-016 Biatystok, ul. Ztota 4

tel. 85 7329 867 (869), fax 85 7329 865, cen@cen.bialystok.pl

Ogloszenie
z dnia 09 wrzesnia 2019 r.

O naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku
Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. administracyjnych
w Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku

1. Nazwa i adres jednostki : Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, ul. Ztota 4,
15-016 Biatystok
2. OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko pracy: specjalista ds. administracyjnych
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Zatrudnienie: od wrze$nia 2019 roku.

Wymiar czasu pracy: catly etat

3. OKreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja.

5. Wymagane doswiadczenie zawodowe, przynajmniej 3 lata na stanowisku
W placoéwce o$wiatowe;.

6. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
0 ochronie danych osobowych, ustawy o zaméwieniach publicznych oraz przepisow
kancelaryjno-archiwalnych.

7. Znajomo$¢ oprogramowania: Program kadrowy Firmy Wolters Kluwer — Progman
KADRY, SIO, PFRON, GUS.

8. Dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
ds. administracyjnych.
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Wymagania dodatkowe:

=

Znajomo$¢ obstugi pakietu Office(Word, Excel).
Umiejetno$¢ pracy w zespole.
3. Systematyczno$¢, doktadnos¢, zaangazowanie.

N
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4. Zakres wykonywanych czynnoSci:
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Znajomo$¢ 1 stosowanie obowigzujacych przepisow prawnych wynikajacych
z Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych zwigzanych z prowadzeniem spraw
osobowych.

Biezace informowanie dyrektora Centrum o zmianach w przepisach prawnych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum.

Przygotowywanie analiz stanu zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z przyznaniem pracownikom wyr6znien, nagroéd
oraz udzielanych kar.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Centrum.

Wspotdziatanie z pracownikiem zajmujacym si¢ w Centrum bezpieczenstwem
1 higieng pracy w zakresie przestrzegania zasad bhp.

Organizacja pracy 1 nadzér nad pracownikami obstugowymi Centrum.

Wspotdziatanie z wydzialem finansowym w przygotowaniu dokumentéw zwigzanych ze
zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem pracownikéw 1 innych oséb do ubezpieczen
spotecznych.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zatrudnionymi pracownikami oraz czasem
pracy (miedzy innymi: GUS, SIO, PFRON).

Obstuga portalu sprawozdawczego GUS przy wprowadzaniu danych sprawozdawczych
zwigzanych z dzialalnosciag Centrum.

Tworzenie harmonogramoéw pracy pracownikow zatrudnionych w Centrum.
Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy.
W miare potrzeby przygotowywanie kart rozliczen czasu pracy pracownikow wlasnych
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Kontrola liczby godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikow Centrum.
Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajace;j
z zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum.

Organizowanie zapotrzebowania materialowego Centrum.

Prowadzenie drukow $cistego zarachowania.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

Potwierdzone wtlasnorecznie kserokopie innych dokumentow poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

Oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
stanowisku specjalisty ds. administracyjnych.
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9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w brzmieniu: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych przez Centrum Edukacji
Nauczycieli w Bialymstoku w zwiqgzku przeprowadzanym naborem do pracy. Priyjmuje
do wiadomosci, e podstawq prawng przetwarzania jest moja zgoda oraz, ;e mam prawo
do wglgdu i poprawiania moich danych”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja: “Nabor na
wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. administracyjnych w Centrum Edukacji
Nauczycieli w Biatymstoku”, w terminie do dnia 20 wrzesnia 2019 r. do godz. 14,00
w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku lub za posrednictwem poczty
na adres: Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku ul. Ztota 4, 15-016 Biatystok.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 20 wrzesnia 2019 roku do godz. 14,00.

Aplikacje, ktore wptyna do Centrum po terminie nie b¢da rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spelniajag wymagan formalnych, nie b¢dg informowane.

Ztozone dokumenty nie bedg odsytane. Administratorem danych zwigzanych z naborem
jest Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Centrum.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit
wigcej niz 6%.

Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku, zastrzega sobie prawo
odwotania postgpowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych, w tym szczegolnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO
(o ile takie dane zostaly przeze mnie podane) przez Centrum Edukacji Nauczycieli w
Bialymstoku, ul. Ztota 4 w celu realizacji procesu rekrutacji”.

Jednoczesnie informujemy, ze zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie migdzy innymi
poprzez zlozenie o$wiadczenia w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli lub
przestanie o§wiadczenia za posrednictwem poczty na adres Centrum Edukacji Nauczycieli.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych
dokonanego przed wycofaniem zgody.

Prosimy o zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej.

1.

~ow

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych w szczegdlnosci w CV (dalej jako dane osobowe) jest Centrum Edukacji
Nauczycieli w Biatymstoku z siedziba: ul. Ztota 4, 15-016 Biatystok, (dalej jako ADO).
ADO umozliwia kontakt za pomoca adresu e-mail: cen@cen.bialystok.pl, za pomoca
telefonu: 85 732 98 67, droga pocztowa: ul. Ztota 4, 15-016 Biatystok.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 85 732 98 67, iod@cen.bialystok.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane, w zaleznosci od udzielonej przez Panig/Pana zgody,

w celu niezbednym do procesu rekrutacji lub przysztych rekrutacji prowadzonych przez
ADO.
Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz innych przepiséw
szczegOlnych - niezbednos$¢ do zawarcia umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza lub niezbednos$¢ do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza przed jej zawarciem (art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej jako RODO);

2) w pozostatym zakresie (dotyczy danych zwyktych) - udzielona przez Panig/Pana
zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

3) w zakresie szczegblnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(jezeli zostaly przez Panig/Pana podane) — udzielona przez Panig/Pana wyrazna
zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

Dane osobowe moga by¢ ujawnione osobom upowaznionym przez ADO, podmiotom
$wiadczacym na rzecz ADO ustugi, w tym ustugi techniczne i1 organizacyjne, ushugi w
zakresie prowadzenia poczty elektronicznej, a takze innym
podmiotom/osobom/organom w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.
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. ADO nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego/organizacji

10.

11.

12.

13.

14.

miedzynarodowe;j.

Dane osobowe begdg przechowywane, w przypadku zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu prowadzenia rekrutacji, do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.
Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz
prawo ich sprostowania.

W przypadkach okreslonych przepisami prawa przystuguje Panu/Pani prawo zadania
usunigcia danych osobowych, zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do przeniesienia danych osobowych, prawo wniesienie sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu zajmujacego si¢ ochrong
danych osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze ADO naruszyt przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1
Kodeksu pracy oraz przepisow szczegoélnych jest dobrowolne, ale niezbedne do
uczestniczenia w procesie rekrutacji, a pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie
danych osobowych w zakresie niezbednym do uczestniczenia w procesie rekrutacji
bedzie skutkowato brakiem mozliwoS$ci uczestniczenia w procesie rekrutacji.

Dane osobowe nie begda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji wzgledem Pani/Pana, w tym do profilowania.
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